
Başkanlığımızca Birimlerden İhtiyaç Talepleri 
Alınır Ve Değerlendirilir.

Pazarlık İhalesi
Şartlarını Taşıyormu

EVET

EVET

HAYIR
Yeterli

 Ödenek 
Var mı?

Afyon Kocatepe Üniversitesi
İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı
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Pazarlık Usulü İhale İşlemleri
127 Gün
6 Saat

01.08.19.01.01

İş Süreçleri SürelerSorumlular

Başlangıç

10 
Gün

HAYIR

İlgili Birime Bildirilir ve 
Gerekli Değişikliğin 
Yapılması İstenir.

Üniversitemize 
Bağlı Birimler

Ödenek Talebi Yapılır

Harcama 
Yetkilisi/

Gerçekleştirme 
Görevlisi

Gerçekleştirme 
Görevlisi / 
Bütçe Şube 

Müdürü

1 
Gün

Mal veya Hizmet alımı ile ilgili 
Başkanlığımıza Talepte bulunan Birim 

Tarafından Teknik Şartname 2 Nüsha Islak 
İmzalı Düzenlenerek Teslim Edilir.

İhtiyaç 
Talebinde 

Bulunan Birim

1 
Gün

Yaklaşık Maliyet Çalışması Yapılır.
15

Gün

İhale Onayı Alınır.
1

Gün

Elektronik Kamu Alımları Platformu (EKAP):
 EKAP’ ta İlgili Alım İçin İhtiyaç Raporu Oluşturulur.
 EKAP’ a Teknik Şartname Yüklenir ve Onaylanır.
 EKAP’ tan İhale Kayıt Numarası Alınır.
 Oluşturulan İhtiyaç Raporu İhaleye Bağlanır.
 EKAP’ ta İlgili Alımın Niteliklerine Göre Dokümanlar 

Oluşturulur.
 Oluşturulan Dokümanlardan Bir Nüsha Alınarak Kontrol 

İçin Üst Amire Teslim Edilir

KİK’ in 21. Maddesi b,c,f Bentlerine Göre Yapılan 
İhalelerde İhale İlanı Yapılması Zorunlu Değildir. 

İlan Yapılmayan Hallerde En Az 3 Firma Doküman 
Almaya ve Teklif Vermeye Davet Yazısı İle 

İhaleye Davet Edilir.

İhale Birimi

Harcama 
Yetkilisi/

Gerçekleştirme 
Görevlisi

İhale Birimi/
Gerçekleştirme 

Görevlisi

EKAP’ ta Oluşturulan
 Dokümanlar İlgili Alım İçin Yeterli 

mi? 

EVET

HAYIR

EKAP’ ta Oluşturulan 
Dokümanlar Tekrar Gözden 

Geçirilir.

EKAP’ ta Hazırlanan Dokümanların 
Uygunluğunun Üst Amirce Teyit Edilmesinin 

Ardından İhale EKAP’ ta Onaylanır.

1
Gün

1
Saat

Gerçekleştirme 
Görevlisi

İhale Birimi

1
Gün

İhale Birimi

İhale Komisyonu Oluşturulur ve İhale Yetkilisince 
Onaylanır.

3
Gün

Harcama 
Yetkilisi

İhaleye Davet Edilen Firmalar İhale Dokümanını 
Temin Ederek İhaleye Katılabilir.

Dokümanı Temin Eden
 Firmalarca İhale Dokümanında 

Değişiklik Talebinde 
Bulundu mu?

HAYIR

EVET

Değişiklik Talebi İdarece 
İncelenir ve Uygun 
Bulunması Halinde 

Dokümanda Değişiklik 
Yapılır.

İhaleye Katılacak Firmalar İhale İşlem Dosyalarını 
İhale Tarih ve Saatine Kadar İhale Komisyonuna 

veya Görevli Kişiye Teslim Edebilir.

5
Gün

İdare/Firmalar

İlgili Firmalar

İhale Komisyonu İhale Tarih ve Saatinde Aşağıdaki 
İşlemleri Gerçekleştirir.
 İhale Komisyon Başkanı İlk Oturumu Başlatır.
 İsteklilerce Teslim Edilen İhale İşlem Dosyalarının 

Uygunluğu İncelenir ve Uygun Olamayan Dosyalar 
Tutanak ile Değerlendirme Dışı Bırakılır.

 İhale İşlem Dosyaları Açılır ve Belgelerin Kontrolü Yapılır. 
Belge Kontrol Tutanağına Eksik ve Tam Olan Belgeler Not 
Edilir.

 İstekli Firmalarca Verilen Teklifler Açıklanır.
 İlk Oturum Kapatılır ve Yeterlilik Kriterlerini Taşıyan 

İstekliler Üst Yazı İle Son Teklif Vermeye Davet Edilir.

2
Saatİhale Komisyon 

ve Başkanı

İhale Komisyonunca Belirlenen Tarih ve Saatte 2. Oturum 
Başlatılır.

Son Teklif Vermeye 
Katılan İstekli Firma 

Mevcut mu?

EVET

HAYIR

Firmalarca Teklif Edilen İlk 
Fiyatlar Değerlendirilerek 
Komisyonca Karar Alınır.

 İhale Komisyonu Başkanı İkinci Oturumu Başlatır ve İstekli 
Firmalardan Son Teklif Zarflarını Alır.

 Son Teklifler ve Yaklaşık Maliyet Açıklanır.
 İhale Komisyonu İkinci Oturumu Sonlandırır.

İhale Komisyon 
ve Başkanı

İhale Komisyonu İhale İşlem Dosyalarını Kapalı Oturumda 
Detaylı Olarak İnceler ve Komisyon Kararı Alınır.

İhaleye Katılan Bütün Firmaların KİK’ ten Yasaklılık 
Sorgulamaları Yapılarak İhale Komisyon Kararına Eklenir ve 

İhale Yetkilisinin Onayına Sunulur.

İhale İptal 
Edildi mi?

EVET

İhale Komisyonu 
Gerekçesini Belirterek 
İhaleyi İptal Edebilir.

HAYIR

1
Saat

3
Gün

İhale Yetkilisince Onaylanan Komisyon Kararı Kesinleşen İhale 
Kararının Bildirilmesi Konulu Üst Yazı İle Firmalara  Bildirilir . 

Kesinleşen İhale Kararının Bildirilmesine Müteakip İhale 
Dosyası Ön Mali Kontrol İçin Strateji Daire Başkanlığına 

Gönderilir ve İtiraz Süreleri Takip Edilir. 

10
Gün

İhale Komisyon 
Kararına Firmalarca İtiraz 

Edildi mi?
EVET

İdareye Yapılan İtiraz Başvuruları 
İhale Komisyonunca İncelenir ve 

Neticelendirilir. HAYIR

Kesinleşen İhale Kararının Bildirilmesine Müteakip 10 Günlük 
Süre İçerisinde Herhangi Bir İtirazda Bulunulmadı İse Strateji 

Geliştirme Daire Başkanlığından Ön Mali Kontrol Görüş 
Yazısının Gelmesi Beklenir.

İhalesi Üzerine Yapılan Firmalara Sözleşmeye Davet Yazısı 
Gönderilir. Firmalar Tebliğin Yapıldığı Günden İtibaren 10 

Günlük Süre İçerisinde Gerekli Belgeleri Hazırlar ve İdareye 
Sunar.

10
Gün

İhale Komisyon 
ve Başkanı

İhale 
Komisyonu

İhale 
Komisyonu/

Harcama 
Yetkilisi

İhale Birimi

İhale Birimi

Harcama 
Yetkilisi/
Raportör

İhale Birimi

İhale Birimi

Firmaca 
Sözleşme İçin

 Hazırlanan Belgelerde Eksik
 Var mı?

HAYIR

EVET

İlgili Firmaya Eksik Belgeler Yasal Süresi 
İçerisinde Bildirilir ve Tamamlatılması İstenir. 
Eğer Firma Sözleşme İmzalamak İçin Gerekli 

Şartları Yerine Getiremiyorsa Geçici Teminatı 
Gelir Kaydedilir ve İhalede Ekonomik Açıdan 2. 
Avantajlı Teklif Veren Firma Sözleşmeye Davet 

Edilir.

Sözleşme İmzalamak İçin Gerekli Şartları Sağlayan Firma İle 
İdare Arasında Sözleşme İmzalanır.

İdare/Firma

İdare/Firma

Sözleşme İmzalanan Firma İhale Dokümanlarında Belirtilen 
Şartlarda Mal veya Hizmetini İdareye Teslim Etmek 

Zorundadır.

30
Gün

Muayene Kabul 
Komisyonu

Firmaca Teslim 
Edilen Mal/Hizmet 

Dokümanlarda İstenilen 
Şartları Taşıyor mu?

EVET

HAYIR

İlgili Firma Ürünlerini İhale Dokümanlarında 
İstenilen Şartlarda Teslim Etmek 

Zorundadır. Şartnamelere Uymayan 
Ürünlerin Yasal Süreleri İçerisinde 

Değiştirilmesi İstenir. 

Firma Yasal Süreleri İçerisinde İhale Dokümanlarında 
Belirtilen Şartlarda Ürünlerini Teslim Edememesi Durumunda 
İdarece Sözleşme Fesih Edilerek Firmanın Kesin Teminatı Gelir 

Kaydedilir ve İlgili Kanun Hükümleri Uygulanır.

Firma Ürünleri Muayene Kabul Komisyonuna Teslim Eder.
Muayene Kabul Tutanağı İle  Ürünler İdarece Teslim Alınır.

10
Gün

Muayene Kabul 
Komisyonu

10
Gün

1
Gün

Firma Ürünlerini Teslim Etmesine Müteakip Faturasını 
Düzenler ve İdareye Teslim Eder.

Fatura Bilgileri 
ve Tutarlar
 Doğru mu?

HAYIR

Firmaya Fatura Üzerindeki Eksik veya 
Hatalı Yerler Bildirilir ve Yeni Fatura 

Düzenlemesi Talep Edilir.
EVET

Ödeme Yapılacak Firmaya Ait SGK ve Vergi Borcu Olmadığına 
Dair Teyitler Alınır.

Firmaya Ait
SGK ve Vergi 

Borcu 
Var mı?

EVET

Ödeme Emri Belgesi Düzenlenirken 
İlgili Firmanın SGK ve Vergi Borçları 

da Kesilir.
HAYIR

Ödeme Emri Belgesi Düzenlenir. 

Ödeme Dosyasına Aşağıdaki Belgeler Eklenir 
 Fatura
 Sgk ve Vergi Borcu Yoktur Belgeleri
 Muayene Kabul Tutanağı
 Taşınır İşlem Fişleri
 Teminat Alındı Belgesi
 İhale Dosyasındaki İlgili Diğer Belgeler
 

Oluşturulan Ödeme Dosyası Bütçe Birimine Gönderilir.

Bitiş

1
Gün

İhale Birimi

İhale Birimi

3
Gün

İlgili Firmalar

1
Gün

2
Saat

10
Gün

Muayene Kabul 
Komisyonu/
İhale Birimi

Muayene Kabul 
Komisyonu

İhale Birimi

İhale Birimi

İhale Birimi

İhale Birimi
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